专职教师引进操作程序

1、完成招聘计划：

每年上半年寒假前针对新学年做需求预测（预计新学年招生人数，参照师生比确定新学年宏观教师缺额）；各人用部门根据实际情况填写《教师需求表》（另附）；以学院定编数为基础，参照需求预测和教师需求表，制定当年招聘计划并对外公布实施。

对于引进的专职教师，在学历学位、职称等任职要求上必须严格把关：

各系引进的专职教师原则上必须有硕士研究生或以上学历学位，其中个别已经普及硕士研究生的系或部门，可以提高到博士研究生学历学位。（具体系名单待研究分析后告知各系主任）

实验实训引进得人员学历必须是本科或以上，并要求有一定相关工作经历及经验。

一些拥有副高以上职称的或者有着丰富教学经验或社会实践经历的人员，一定程度上可放宽学历要求。

辅导员引进标准目前是本科以上学历、50岁以下并且是中共党员，有一定学生工作经验的优先，应届生优先考虑硕士研究生以及教育、思政、心理学等相关专业。随着辅导员队伍的不断发展，辅导员引进标准在学历学位方面可以逐步提高。

2、人事处统一收取投档材料，汇总分类并作相应纪录后及时下发各部门。

3、用人部门筛选材料，决定初试人员名单，填写《面试申请表》（另附）上报人事处，待人事处初审通过后由各部门自行组织面试工作，所有应聘者必须填写《应聘人员登记表》。

4、通过面试的人员由用人部门逐一填写《人员录用审核表》，写明面试情况，系主任签字后连同《应聘人员登记表》、个人简历等相关材料的复印件交人事处。

需要附带的材料：学历学位复印件、职称证书复印件、身份证复印件、技能证书复印件；应届生需要毕业生推荐表，海归派需要学历学位认证证书，退休人员需要退休证。

5、人事处组织教师试讲评议小组，统一协调安排试讲工作。

评议小组构成：①人事处、教务处、院督导办、系主任、教研室主任。如有特殊情况系主任和教研室主任不能同时出席，则二者至少必须出席一人，缺席者可以由该教研室资深教授顶替。

评议小组构成：②由院督导办总负责，安排相关专业的资深教授构成，但其中必须包括人事处和教务处，每次听课的小组成员不得少于5人。

试讲方式：①应聘者直接面对评议组讲课，内容由各系事先安排，时间控制在20分钟以内；

试讲方式：②根据各系教学安排，直接分配到课堂中实际教学，评议组旁听。

试讲通过以后统计所有评议小组成员的考评分，并且由评议小组负责人填写《人员录用审核表》中面试情况一栏，并注明面试结果。

6、人事处根据最终结果，审核面试者相关材料的原件并谈妥所有人事、劳资待遇等相关问题后，将所有材料整理后分别报人事处长、分管教学副院长及院长逐层审批。

7、全部审批通过后确定到岗时间并通知到本人。目前一般人员报到时间安排在新学年开学前，暑假期间专职教师统一从8月15日开始起薪，非专职教师则以其办理正式报到时间为准开始起算。

在正式到岗期间的时间本人自行前往指定的医院进行体检，到岗报到时必须出具相关体检证明，否则不予办理报道手续。

8、按要求办理完到岗报到手续，报到当天签订劳动合同，所有材料整理后转徐老师处正式办理法定录用事宜，随后归档。所有新进人员劳动合同统一签订3年，试用期固定为六个月，试用期期间证明不能胜任岗位职责的应及时按照合同解除劳动关系。专职教师转正后一年内没有考出高校教师资格证的，给予转岗或解除劳动合同的处理。

*兼职转为专职教师可以由用人部门接触后直接填写引进申请表并且在面试一栏中注明兼职转专职，附带兼职期间教学情况说明连同审批所需材料交人事处审核，审核通过之后由试讲评议小组负责，随堂旁听一节课作为试讲考核，原则上不再单独安排。

*内部转岗到专职教师编制的首先必须取得高校教师资格证，由个人提出申请后，用人部门填写引进申请表，附带个人申请、调出部门同意调出的说明（主任签字部门盖章）连同审批所需材料报人事处审核，审核通过后安排试讲。

